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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. PP No 7 tahun 1977 tentang Gaji PNS
2. PP terbaru tentang gaji PNS

Dosen;

1. Menguasai Peraturan-Peraturan Kepegawaian bagi PNS;
2. Menguasai Peraturan-Peraturan khusus tenaga fungsional

3. Mengusasi Perturan Penggajian PNS
4. Menguasai Pengoperasian komputer terutama exel, dan

word;
5. bisa menjalankan program SIMPEG
6. Teliti.
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. Komputer yang kompetibel yang teristall program word dan
ecxel,
2. Printer untuk mencetak SK
3. Tabel Gaji PNS terbaru dan sebelumnya.
4. User ID dan Pasword SIMPEG
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kasubag Keterangan
Staf Kepg adm g_?::ﬁ ;:;;{]ZL?SZ; Waktu Output 9
umum
1 Melihat daftar KGB pegawai untuk 1. Daftar KGB 5 Menit
2 bulan yad pegawain
‘ ) 2. KGB terakhir
3. SK pang-gol
pegawai ybs
4. tabel gaji yang
berlaku
2 Pembuatan Surat KGB Daftar KGB 5 Menit / KGB masing-
h 2 pegawai, KGB berkas masing pegawai
E_I terakhir, SK
— Pangkat/ golongan
terakhir, tabel gaji
yang berlaku
3 Verifikasi KGB Daftar KGB 5 Menit / KGB masing-
Y pegawai, KGB berkas masing pegawai,
terakhir, SK terverifikasi
- Pangkat/ golongan
terakhir, tabel gaji
yang berlaku
4 Penandatangan KGB KGb sudah 5 Menit / KGB masing-
diverifikasi oleh berkas masing pegawai,
kasubbag final
kepegawaian&
keuangan dan KBA
5 Menggandakan, mendistribusikan, mesin fotocopy, 10 Menit/ |terdistribusi dan
dan mengarsip KGB Evj stempel, file berkas terarsip
6 Mengupdate data KGB ke SK KGB 5 Menit/ data KGB
SIMPEG \ berkas terupdate di
SIMPEG




